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DEFINICIONES

ARTICULO 14

Los siguientes términos usados en este Reglarnento tienen

el significado que a continuaci6n se expresa:

1. Ley

La Ley NCimero 166 del 11 de agosto de 1988 que crea

la Corporaciôri de Sequros AgrIcolas.

2. Pegiamento

Reglarnento de Personal de la Corporaciôn de Seguros

Agricolas basado en la Ley NQmero 166 de 1988 y en

la Ley Ntmero 5 del 14 de octubre de 1975, conocida

corno “Ley de Personal del Servicio PCbiico de Puerto

Rico”.

3. Corpcraciôn

Corporaciôn de Seguros Agricolas creada mediante la

Ley Nurnero 166 de 1988 adscrita al Departarnento de

Agriculture de Puerto Rico cuya finalidad es prove€r

seguros agricolas a los agricuitores para

protegerlos contra pérdidas causadas por peligros

natural es.

4. Junta de Directores

Grupo de personas presidido por ci Secretaric c

Aaricultura e iritegrado por los siguierte

rniernhros: El Decano de la Facuited de Cienc

Agricolas del Recinto de Mayaguez de Ia Universdac

de Puerto Pico, un representante del Barcc

Gubernarrental de Fornento y dos agricuitores ca

fide norrradcs por el Gobernador ccr. e cor:sec

conserrrento dcl Senado de Puerto Rico.
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5. Principio de Mrito

Principio establecido en la Ley de Personal del

Servicio Pciblico de Puerto Pico que dice “que los

empleados pfiblicos deben ser seleccionados,

ascendjdos, retenidos y tratados en todo lo

referente a su empleo sin discrimen por razories de

raza, color, sexo, riacimiento, edad, origen o

condiciôn social, ni por sus ideas poilticas o

religiosas”.

6. Areas Esenciales al Principio de Mérito

Se refiere a los siguientes trminos:

a. Clasificacjón de puestos;

b. reclutarniento y selecciôn;

c. ascensos, trasiados y descensos;

d. adiestramiento y

e. retenciôn en el empleo.

7. Director Ejecutivo

Prirrer oficial ejecutivo de la Corporacn,

responsable de su administraciôn general.

8. Supervisor

Errpleado que tiene a su cargo la responsabilidad ce

planificar y diricir ci trabajo de otros y de velar

por su desarrol1c.

9. Oficia de Personal

Funcionarjo encargado del Prograrna de AdrnirJstracir

de Personal en la Corporaci6n.

io. Autorjdac3 Nor-inadora

El Director Ejecutivo o su representante autorizadc..

. Ncrr-ar- de Pec2utarento

LaE c5eterr-iracjones er cuantc a reau:scs

exrenes para ingreso a une ciase de puestc.
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12. Examen

Prueba escrita, oral, fIsica, c3e ejecuciôn,

evaluaciones de experiencia y preparaciôn, u otras

sirnilares para la selecciôn o ascenso de personal.

13. Elegible

Una persona cuyo nombre figura en el registro de

candidatos elegibles para ocupar puestos en la

Corporaciôn.

14. Registro de Elegibles

Una lista de nombres de personas que han cualificado

para ser considerados para nombrarniento en una clase

d e t. e r m in ad a.

15. Norrhrarniento

Designaciôn oficial de una persona para realizar

determinadas funciones.

16. PerIodo Probatorio

Térrnino de tiempo definido durante el cual un

empleado est en perlodo de adiestrarriento y a

prueha despus de ser nornhrado en un puesto reculor,

y sujeto a evaluaciones periôdicas en ci deserrpe
de sus deberes y funciones.

17. Peincresc

La readr-isiôn de un empledo al servicio despus ce
haberse separado del mismo.

iE. Peir.staiaci6n

El reareso a un puesto de ur empleado cue 1’:

estado terrporeramente fuera de su puesto. E.

adiciôn, se considera reinstalaciôn ci regreso de

eeacc de cor.fianza a un puesto carrera igua c
rir e cue ocup inrnediatanente ar:tes c EU

en cI puesto de confianza.
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19. Descripciôn de Puestos

Una exposicjón escrita y narratjva sobre los
deberes, autoridad y responsabjlidades que envuelve
un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

20. Puesto

Un conjunto de deberes y responsabj].jdades
recurrentes y continuas asignadas o delegac3as por la
autoridad nominac3ora, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada parcial o completa de
trabajo.

21. Puesto Transjtorjo

Puesto de duraciôn fija.

22. Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, mndole de trahajo,
autorjdad y responsahilidades sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con
el rr±srno tItulo, exigiendo a sus incuirhentes los
rrisrios requsitos mInirnos7 utilizando las misrnas
pruehas de aptitud para la selecciôn de ernpleados y
aplicando la rnisna escala de retrjbucjôn.

23. C1asificacôn de Puestos

Agrupacôri sisterrtica de puestos en clases
sirrilares en base a sus deberes y responsabjljdades

24. Plan. de Clasjfjcacjón

Sisterr.E rpediante el cual se estudian, analizar
ordenar. en forrra sisterntica, los diferentes puestc
que integran una organjzacjôn formardo clases :
series de clases.
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25. Empleado

Persona que ocupe un puesto de carrera, de confianza

0 transitorio.

26. Enipleado Probatorio

Empleado de carrera nombrado en un puesto regular

que se encuentra en perlodo probatorio.

27. Empleado Permanente (Regular)

Un empleado de carrera nombrado en Un puesto regular

al cual le han aprobado su perlodo de prueba.

28. Enipleado Transitorio

Empleado nombrado en un puesto de duraciôn fija o en

puesto regular por un perIodo de tiempo definido.

29. Ascenso

Carnhio de un errtpleado de un puesto en una clase a un

puesto en otra clase con funciones de nivel superior

y para el cual se ha provisto un tipo de retrihuciôn

mâs alto.

30. Descenso

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a

puesto en otra clase con funciories de nivel inferior

para el cual se ha provisto un tipo de retribuciôr.

rns bajo.

31. Traslado

Carnbio de un ernpleado de ur. puesto a otro er ]a

rrisrna clase 0 a urL puesto en otra clase cor
funciones de nivel similar y oue est asicnado a Ia
nh±srra escala de retribucjôn.

32. Per.rcia

Separaciôr, voluntaria y defiritiva de ur. erpeac €

pt.estc.



53

33. Suspension

SeparaciOn temporal de un empleado del puesto corro

medida discipljnarja.

34. DestitucjOn

SeparaciOn definitiva de un einpleado del puesto por
causas justifjcadas.

35. Cesanta

SeparaciOn de un empleado del puesto debido a falta
de trabajo, falta de fondos o cualquier otra causa
que no constituya una suspensiOn o destitucjOn.

36. Vista Adrrinistrativa

Oportunidad que se le brinda al ernpleado para ser
escuchado con e]. fin de dilucidar asuntos
relacionados con quejas y acciones de personal que
requieran una determinaciOn administrativa.

37. ForrnulaciOn de Cargos

Docurrento rnediante el cual la autoridad norrmnadora
har saber a un ernpleado las violaciones incurridas
respecto a las normas de productividad, eficienc,
orden, disciplina y coriducta que debe observar en e]
servicio pblico, y por lo cud se le suspende,
separa o destmtuye.

38. Beca

Ayuda rronetaria que se concede a un empleado pare
que prosiga estudios en una universidad c
instituciOn reconocida con eJ. fin de ampliar
preparaciOn acadêmica, profesional o técnica.

39. diestrarento de Corta DuraciOn
PerIodc de capactacj6n no rraycr de seis (6) ffeEEE

ouc prepare al errpeadc pare e]. rrejor deserrpero CE

sus funciones.
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40. Licencia

Permiso otorgado oficialrnente para estar ausente del

trabajo durante determinado perlodo de tiempo.

41. Licencia para Estudio

Licencia especial, con o sin sueldo, que se concede

a los empleados con el propôsito de ampliar su

preparaciôn acadêmica, profesional y técnica para

rnejorar el servicio que presta.

42. Otros Têrminos

Los demâs trrninos utilizados en este Reglarnento

tienen el inismo significado que para ello se provee

en la Ley NCnnero 166 y la Ley de Personal del

Servicio P(iblico de Puerto Rico.
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OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 15

15.1 Procedimieritos

El Director Ejecutivo estabiecer y promuigarâ los

procedimientos necesarios para implantar y lievar a ejecuciôn

las disposiciones de este Reglamento.

15.2 Orientación sobre el Reglamento

Los empleados cubiertos recibirân información y
orientaciôn sobre las disposiciones de este Peglamento.

15.3 Expedientes de Personal

El Cfcia1 de Personal o la persona designada por el
Director Ejecutivo será el custodio oficial de lc
expediertes de los empleados los cuales son considerados
documentos confidenciales de acuerdo a la Ley de Personal de
inanera que su contenido no ser divulgado a personas nc
autorizadas. Todo documento que afecte su imagen, deber ser
discutido con el ernpleado.

15.4 Derecho de Apelación

En las acciones o decisiones administrativas con derecho
a apeiaciôn, se seguirá ci siguiente procedimiento: e
empleado afectado por la decisión harâ una peticiôn forrr,
escrita, diricida al Director Ejecutivo, dentro de los c±r.cc
(5) dIas siguientes al recibo de la notificaciôn de a
decision, expresando su inconformidad con lo resueltc’, las
raone en cue funda su inconforridad y su irters er scr
cdc en ape:aciO:.. Dentrc de diez (10) dIas siguienteE &1
recibo de Ia apeiaciOri, ci Director Ejecutivo desigriar E. Lr.
Oficial Exarrir.ador, quien cel€brar una Vista Adrr.inistrativ6
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para escuchar al peticionario. Durante la Vista se 11evar
un rcord completo de la prueba oral y documental presentada
y se cuinplir con lo dispuesto en la Ley de Procedimientos
Athninistrativos Uriiformes para el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, Ley Ntm. 170 del 12 de agosto de 1988.

15.5 Contratos

La Corporaciôn podrâ formalizar contratos con firmas o
personas que presten servicios profesionales, consultivos o
de servicios para lienar necesidades especiales por perlodos
de tiempo determinados siempre y cuarido las funciones a
realizar no constituyan Un puesto. En el caso de contratos
que excedan la suma de siete mu dôlares ($7,000), el
Director Ejecutivo obtendrâ la aprobación de la Junta de
Directores. La propuesta de contrato deber incluir Ic
siguiente:

(1) justificaciôn para el contrato

(2) funciones o servicios que se rendirr1

(3) propuesta de la firma, del consultor o persona(s)

(4) informaciôn que demuestre la idoneidad del

consultor, firma o persona(s).

Ser responsahilidad de los directores de divisiones y
oficinas supervisar y evaluar el trabajo realizado por
personas contratadas en sus respectivas unidades y solicitar
informes de progreso de las actividades realizadas asi C0(

certificar los servicios recibidos para el pac.
correspondiente. Los pagos por honorarios podrr hacerse er
forma global c en pagos parciales una vez recibidos lcs
inforrnes correspondientes.
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HABILITACION

ARTICULO 16

La Corporaciôn no intervendrá en la habilitaci6n para
ocupar puestos pCiblicos de personas consideradas irielegibles
para ingreso al servicio püblico, ya que êsta es
responsabjljdad de la Oficina Central de Administracjôn de
Personal (OCAP).

DEROGAC ION

ARTICULO 17

Por la presente queda derogada cualquier otra resoluciôn,
norma, regla o reglamerto que est en conflicto con las
disposiciones de este Realarnento.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

ARTICULO 18

Si cualquer parte, articulo, secciôn 0 inciso de
preserite Reglarnento fuese declarado iriconstitucionel o nuic
por un tribunal, tel declaraciôr, no afectar, menoscahar c
irivalidará las restantes disposiciones de este Reglarrenc.
Su efecto se limitar al aspecto declarado incoristitucione:
nul c.



VIGENCIA 58

ARTICULO 19

Este Reglamento empezar a regir inmediatamente despus
de ser aprobado por la Junta de Directores de la Corporacjón
de Seguros Agrco1as.

ENMIENDAS

ARTICULO 20

Este Reglamento podr ser enmendado por la Junta de
Directores de la Corporacj6n de Seguros Agrco1as.

APROBACION

ARTICULO 21

Este Reglamento de Personal se promulga al amparo del
Articulo 4(b) de 1 Ley, Nm. 166 del 11 de agosto de 1988
que crea Ia Corporación de Seguros Agr{colas de Puerto Rico.,’

Agro. Al nso L. Dâvila Silva

PRES IDENTE
JUNTA DE DIRECTORES

t1A( 1 7
ertifico que este documento es una copia fiel y exacta

del Reglamento de Personal de la Corporaci6n de Seguros
Agricolas de Purto Rico, segn aprobado por la Junta de
Directores de dicha Corporación en su reuni6n de 2 de

abril de 90

Secretarfa Junta de Directores
Agro. Gabriel J. Maos BauzS
Secr-etarjo Interino
Junta de Directores
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ARTICULO 19

VIGENCIA

Este Reglamento empezar a regir inmediatamerite despuês

de ser aprobado por la Junta de Directores de la Corporación

de Seguros Agricolas.

ARTICULO 20

ENMIENDAS

Este Reglarnento podr ser enmendado por la Junta de

Directores de la Corporaciôn de Seguros AgrIcolas.

APROBADO:

Felipe N. Podrguez
Presidente
Junta de Directores
Corporaciôn de Segi.ros

AgrIcolas

CEPTIFCO:

Marissa PuIz
Secretar ia
Junta de Directores
Corporaciôn de Seguros

AgrIcolas



NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL PLAN

DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DENOMINACION

Este Plan se conocerâ como Plan de Clasificaciôn de Ptestos de

Carrera de la Corporaciôn de Seguros AyrIcolas.

BASE LEGAL

El Plan aplica el Principio de Mérito de acuerdo con la

deiniciôn establecida en la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,

segQn enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio

PCiblico de Puerto Rico.

APLICABILIDAD

El Plan se aplicará a todos los puestos de carrera de la

Corporaciôn.

USO DEL PLAN

El Plan agrupa puestos similares en una Clase de Puestos, 1os

iderLtifica con el rnisrno tItuio y les aplica criterios uniforrnes

para facilitar el reclutar, seleccionar, adiestrar, retribuir,

evaluar y ascender al personal, asegurando traro juso y

equitativo, segQn dispone el Principio de Mérite.

DISEfO DEL PLAN

El Plar estâ diseado para adaptarse a las condiciones

partcuiares de la Corporacôn y para que le sirva de instrument

para apoyar y facilitar ci desarroilo y logro de los objetivos

trazados.
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OPGANIZACION Y CONTENIDO DEL PLAN

El Plan consiste de 15 Descripciones de Clases organizadas en

orden aIfabtico, siguiendo un esquema ocupacional conforme a los

servicios que presta y a las areas ‘ prograrnáticas do la

Corporacion, y provee una codificaciôn de cuatro (4) dIgitos que

representan lo siguiente:

Ejemplo 1213 CONTADOR(A) II

_______________SERVICIO

(Direcciôn y Administraciôn)

_________________

GRUPO ( Finanzas)

_________________

(Contador(a) II)

1 2 13

El titulo oficial, descriptive do la naturaleza de las

funciones de cada Clase, será utilizado en todos los asuntos

oficiales de personal, presupuesto y otros.

La Descripciôn de la Clase describe la naturaeza cel trabajo,

los ejernplos que la distinguen de otras Clases, el gradc de

autoridad y resporisabilidad que conileva y ejernplos tIpicca del

trabajo. También indica los requisites deseables pars cada c:Lase,

los conocirnientcs, habilidades y destrezas que deben poseer los

incurnbentes de puestos en la Clase, el perodo probatorio quo deüe

alicarse, en nirgfln case, es rrenor de tres (3) meses o mayor do

dccc 12 meses.

Ap:IcnION DEL PLAN

Todos los puestos do rrera exisent-s en is Corporacor

E’r3fl asic;adcs a las Ciases c;orrespdietes.
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MANTENIMIENTO DEL PLAN

El Plin debe revisarse periódicarnente a tin de mantenerlo a

dia para reflejar la dinmica de una buena administraCiôfl de

personal. podrán revisarse, consolidarse, crearse, suprimirse o

enmendarse clases.
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DEFINICIONES

tino de los eleinentos esericiales para la efectividad en la

admiristraciôn de un Plan de Clasificacióh de Puestos, es que haya

uniforraidad en el entendimiento, interpretaciôn y aplicaciôn de

sus norrnas, conceptos y térrninos. En vista de lo anterior, y para

todos los efectos de este Plan, los siguientes términos tendrán ci

significado que a continuación se expresa:

Gobierno de Puerto Rico

Las instrumentalidades del Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico, independientemente de que se ].es cienontine agencia,

corporaciôn pC1blica, c3epartamento, oficina, comisión, administra—

ciôn, junta, municipio, tribunal o de cualquier otra forma.

Gobierno Federal

Las instrurnentalidades del Gobierrio de ic Estados Unidos de

America y sus dependencias a clivisiones de Cstas,

Corporaci on

La CorporaciOn de Seguros AgrIcolas.

Junta de Directores

La Lev dc Seguros AgrIcolas dc Puerto Rico, Ley NQm. 12 del

12 dc diciembre de 1966, segCn enrnendada en agosto de 1988

estabiece que la CorporaciOri dc Seguros Agricolas sara dirigida

por una Junta dc Directores integrada par cinco (5) rniembros: El

Secretario dc Aqricultura, Presidente; ci Decano dc Ia Facultad dc

Ciencias AgrIcolas del Recinto dc MayagUez dc Ia Universidad de

Puerto Rico; un representante ce1 Barico Gubernarnental dc Fc’rnento y

dos (2) agricultores bona fide, ncmbraos por ci GobernaJcr ccn ci

consejo y consentimiento del Senado.

Drector Ejectivo

El primer ejecutivo dc la Corporacin dc Secjuros Agricolas.



Pan de Cjasifjcaciôn

Un sistema mediante e2 cual se estudian, analizan y ordenan

en forrna sistemâtica, los diferenes puestos que integran uria

organizaciôn.

Clase de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, Indole del trabajo,

autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan

razonablemente denominarse con e. mismo titulo, exigirse a sus

incumbentes requisitos análogos, utilizarse las rnismas pruebas

para la selecciôn de empleados, y aplicarse Ia rnisrna escala con

equidad bajo condiciones de trabajo sustancialrnente iguales.

Descripciôn de Clase

La exposiciôn escrita en forma genrica de las

caracteristjcas sobresalientes del trahajo de uno a m&s puestos en

cuanto a su naturaleza, responsabllidad, complejidad y autoridad,

asI coma las tareas tIpicas, ttuIo oficia, y las cualifcaciones

que deben poseer los asp.irantes a los puestos incluidos en la

cluse, y Ia duraciôn dcl perlodo probatorio.

Serie o reries de Clases

Una agrupaciôn de clases semejantes en mndole de trabajc que

se distinquen par el grado creciente de responsab,lidad,

can’plejidad y/o autoridad y respectivamente requieren requisitos

rnavores,

Gruoo Ocupacional

Una aqrupaciôn de clases y series de clases que describen

puestos comprendidos en el ismo cunpo, area a actividad de

trabaio.

c- unro ce cieberes y r€-spunsahilidad asicjnados a de1€cE.cos

par :a dJtur1ad norrinadora, cuc requiereri el ernpiec de na

persona durante una ornada comieta o parcal de trahaju.
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Deberes

Son las tareas o actividades de trahajo que le son

encornericadas a un ernpleado.

Clasificaciôn cie Puestos

La agrupaciôn slstemática de puestos en clases sirnilares

tornando como base los deberes y responsabilidades para dane iguaJ.

tratarniento en la administraciôn de personal.

Eecjasjficaciôn

La acciôn de clasificar un puesto que hahIa sido casificado

previanente; puede ser a un nivel superior, iqual o inferior.

TItulo Oficial

Es el nombre con que se designa a ia clase y que describe Ia

naturaeza y el nivel de trabajo envuelto.

TIhUio Funciona.

Es el nombre que identifica y relaciona al enipleado con c-I

puesto o cargo que ocupa.

Naturaleza del Trabajo y Aspectos Distintivos del Trabajo

Es una descripciôn clara, concisa y precisa de un tipo de

trabajo con las caracterIsticas que distinguen una clase de otras

clases contenidas en el mismo Plan.

TrahajuSuborofesional

Se aplicarâ a puestos que requieren preparaciôn acadrnica a

rivel universitario menor al grado de bachillerato. Ejenplo:

Au:±liar Legal. Realiza funciones admiriistrativas y/o têcnicas en

niveies si1pes o colabora cor un profesional en el desempeo de

sus funciones.

raa c’ Profesicnai

Los puestos cuyo trabajo reuiere dterrrinada prepara.iôr

acacr-.ca hásjca de bachiJ.lerto conic’ capacitaciôn especfica

tErjca y prctca que se aplica a una actividad c-n espeal.
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Alguna Dificultad oqlejicad

Se aplica a los puestos que requiereri del empleado alguna

conceritraciôn, esfuerzo y criterio proplo debido a los varios

factores que deben considerarse y pesarse en su desempeo.

Eificu.tad o Complejidad Moderada

Se aplica a los puestcs en donde el empleado se enfrenta a

una variedad de tareas de dificultad o compejidad normal que son

susceptibies a desempei’arse mediante diferentes mêtodos, lo que

requiere una mayor concentraciôn, esfuerzo y criterio propio.

Bastante Complejidad

Se aplica a puestos de suficiente dificultad como para

requerir que el empleado apliqLe conocimientos adquiridos a travs

de preparaciôn, entrenamiento o experiencia en campos

especializados.

Dificultad o Complejidad Considerable

Se refiere a los puestos cuyas tareas requieren un alto

cjrado de concentraciôn debicio a la dficuItad o a Ia diversidad de

factores aue dehen considerarse antes de tomar una decision.

Generalmente estân comprendidos en esta categorla los puestos que

requieren Ia planificaciOn, desarroilo y coordinaciOn de proqramas

y la direcciôn de grupos de empleados.

Bajo la DirecciOn de

El ewpledo ocasonalmnente recibe una desDripciOn general de

trabajo a rea2zarse y tiene libertad para desarrollar su propia

secuencia y método dentro de las normas establecidas. El errpleado

tiene a s cargo una unidad organizaciorial peque?a, pero

impc:rtant.E2.

DirecciOn_General

El empleado plaruifica y ileva caho su trahajo con roca

suoerv si3r’.. Posee anplia libertac para tcrr .as dEcLscnes

recesarias dentro de rea ce su rahjo y usa critrin y juicio
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propio en s realizaciôn. El enipleado est generalmente a cargo

de una unidad organizaconal grande e importante a tareas

sumamente especializadas.

Juicio y Criterio Propios

Se refiere al discernimiento y discresiôn que se requiere

ejercer para tomar decisiones en los trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una case.

Contactos

Se refiere al discernimiento v discreciôn que se requiere

ejercer para tomar decisiones en los trabajos que se ejecutan en

los puestos asignados a una clase.

Supervision Dir..cta

Es la supervisiOn minuciosa que se ejerce durante Ia

ejecuciOn o a Ia terminaciOn de la tarea. El empleado tiene

discreciOn liinitada para seleccionar ir;étodos de trabajo o para

pasar juicia o hacer determinaciones independientes. Las

funciones las ejerce de acuerdo con las instracciones detelladas,

urales a escritas que recibe.

SupervisiOn General

El ernpleado generalmente recibe algunas instrucciones con

relaciOn a los pormenores de so trabajo, pero tiene iniciativa e

inclependencia de criterio para. c?esarrollar su propia secuencia de

trabajo, dent.ro de los métodos, normas y procedirnientos

establecidos. Puede estar separado fIsicamente de sus

supervisores y sujeto solmerLe a reisiones periOdicas.

Usualmente el supervisor tiere conocimienta del resultado o

resultados de las tareas realizadas a tr.vês infamies y/o

reuniones.

enisTipicosdel_TrabajD

Son .as aras repressrtdti’as de Los estoc ue conponen

case; asi coma as abo:es ccrrones Er cdos - as ;uestas ce

clase
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Preparaciôn Académica

Se refiere al nivel de estudios tormales que se estirran

deseables pare la ejecuciôri satisfactoria de los deberes y

resporisabilidades de los puestos asignados a una clase.

Experiencia

Se refiere al tiernpo aproxirnado durante el ‘ual uria persona

ha practicado trabajos similares a los incluidos en los puestos

asigriados a una clase, para poder desempearlos satisfactoriamente.

Aiglin Conocimiento

Se refiere a la farniliaridad que debe tener ci ernpleado con

la terrnino].ogIa y los aspectos básicos dcl trabajc y con algunas

fuentes de informaciôn mãs importantes en el campo o area del

puesto (principios, procedimientos, herramientas, rnateriales,

equipo). Es la cantidad de conocimiento que debe esperarse de Un

aprendiz en un campo de trahajo particular con poca preparaciôn

especializada.

Conocirniento Moderado

Se refiere a]. grado de conocImiento normal que debe tener Ia

persona que se emplea en ci pesto para poder realIzar el trabajo

efectivagiente.

Bastante_Conocirniento

Se refiere al conocimiento que se espera tenga una persona

que Cs capaz de realizar una encomienda en un campo educacional

espeolfico, luego de ser instruido sobre el propôsito de la labor

a realizar y de haber recibido directrices generales sobre los

r,todos y normas aplicabes.

Cnocimiento Vasto 0 A:’nplio

Se refiere al grado avnzaci de conocurnientos ciue debe tener

la Dersona, en cuanto a 2as fasas te3ticas y practices k carrpD o

i:ea de trabajc prop:os de puesto.
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Habilidad

Se refiere a la cap±dqueIaceoosib1ela apJ.icaciôn de

los cono os ydestrezasasituacionesenetrabajo.

Destreza

Es Ia capacjdad paratrabj

act idades q requieren elrnanejo

ap1.icaciôofl ocirnientos prâcti Cos.

rnáquina de surnar, procesadorde palabras.

con razy preqjsiâp en

de alguna maquinaria y

Ejemplos: taquigrafIa,

PerIodo Prohatorjo

Un térrnino de tiempo durante ci cual un empleado, al ser

nombrado en ui-i puesto, está en un perIodo de ad.estrarniento y

prueba ‘ sujeto a evaiJacionesperiôdicas en ci desempeFlode sus

deberesy funclories antes de extendérsele un nornbrarniento con

caricter permanente.


